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administrator login

http://scdc.binus.ac.id/dmd/wp-admin



SISTEM TRAINING RSVP 
RSVP FORM DOKUMENTASI INTERNATIONAL.BINUS.AC.ID/SAGE 

DIGITAL-MEDIA DEVELOPMENT ● BINUS UNIVERSITY

administrator login

Login form tanpa logo binus

Step 1

user name : binus
password  : 2020
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administrator login

Login form dengan logo BINUS

Step 2

Login dengan credential yang dimiliki
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administrator login
Login berhasil

Setelah berhasil login akan kembali ke halaman awal website
indikator administrator sudah login adalah munculnya control bar hitam diatas website
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Website content

Berisi objek-objek yang harus dikelola, 
yaitu

1. Post 
1. Category 

2. Tags (tidak digunakan) 
2. Page 
3. Media 
4. Event 
5. Gallery
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Website content
Post or Page

POST adalah suatu objek yang bersifat bergerak dan 
dikelompokan dalam kategori-kategori.

PAGE adalah suatu halaman website yang berdiri sendiri 
dan biasanya jarang diubah, contoh penggunaan yaitu sebagai 
tempat menunjukan visi & misi, struktur organisasi, dll
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Website content
Post atau Page (perbedaan URL)

POST memiliki alamat website yang diawali 
dengan tahun & bulan terbit.

PAGE memiliki alamat website yang lebih 
sederhana, tanpa diawali tahun & bulan terbit.

http://scdc.binus.ac.id/dmd/2015/08/dmd-berhasil-
memenangkan-kompetisi-science

http://scdc.binus.ac.id/dmd/2015/09/ukm-tarik-tambang-
mendapat-penghargaan-provinsi

http://scdc.binus.ac.id/dmd/2014/03/tips-trik-merakit-
komputer

http://scdc.binus.ac.id/dmd/about-us

http://scdc.binus.ac.id/tarik-tambang/jadwal-latihan

http://scdc.binus.ac.id/dmd/about-us/visi-misi

http://scdc.binus.ac.id/dmd/about-us/struktur-organisasi
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Website content
Manajemen Post

Langkah-langkah untuk mengelola post adalah sebagai berikut

1. Sorot item content pada control bar 
2. Pilih post 
3. Akan ditampilkan halaman archive seluruh post 

yang kita miliki

• Tekan tombol “Add New” untuk 
membuat post baru 

• Tekan tombol “Trash” untuk 
menghapus post, post akan masuk 
kedalam tab Trash 

• Tekan tombol “View” untuk melihat 
post di website 

• Tembal tombol “Edit” untuk 
melakukan editing terhadap post
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Website 
content

Membuat Post

KATEGORI POST

JUDUL POST

ISI POST

ATTACH MEDIA

PENULIS POST

KONTROL KOMENTAR

GAMBAR SAMPUL

TOMBOL PUBLISH

STATUS POST

SIMPAN DRAFT

PREVIEW POST

HAPUS POST

tekan tombol “add 
new category” untuk 
membuat kategory 
baru. 

Post dapat masuk 
kedalam lebih dari 1 
kategori. 

Post yang tidak 
dipilih kategorinya 
akan otomatis masuk 
ke uncategorized 

Gambar sampul 
adalah gambar yang 
melekan pada post 
ini. 

Jika dilihat pada 
tampilan website 
terdapat post yang 
diatas judulnya 
menampilkan 
gambar, gambar 
tersebut adalah 
gambar sampul dari 
field ini 

Ukuran disarankan 
960 px X 480px

Gunakan tombol ini 
apabila ingin 
menyisipkan file file 
digital seperti image, 
office file, archive 
file, dll

Field ini berisi 
konten dari post 
anda. 

Memiliki kemampuan 
seperti rich editor 
yang biasa kita 
gunakan sehari-hari 
dengan toolbar yang 
sudah sangat 
familiar
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Website content
Manajemen Page

Langkah-langkah untuk mengelola post adalah sebagai berikut

1. Sorot item content pada control bar 
2. Pilih page 
3. Akan ditampilkan halaman archive seluruh page 

yang kita miliki

• Tekan tombol “Add New” untuk 
membuat page baru 

• Tekan tombol “Trash” untuk 
menghapus page, page akan masuk 
kedalam tab Trash 

• Tekan tombol “View” untuk melihat 
page di website 

• Tembal tombol “Edit” untuk 
melakukan editing terhadap page
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Website 
content

Membuat page

Page Parent

JUDUL PAGE

ISI PAGE

ATTACH MEDIA

KONTROL KOMENTAR

TOMBOL PUBLISH

STATUS PAGE

SIMPAN DRAFT

PREVIEW PAGE

HAPUS PAGE

Gunakan tombol ini 
apabila ingin 
menyisipkan file file 
digital seperti image, 
office file, archive 
file, dll

Field ini berisi 
konten dari post 
anda. 

Memiliki kemampuan 
seperti rich editor 
yang biasa kita 
gunakan sehari-hari 
dengan toolbar yang 
sudah sangat 
familiar

Field ini digunakan 
apabila page yang 
kita buat memiliki 
struktur hirarki. 

Sebagai contoh page 
visi misi yang 
biasanya memiliki 
level hirarki dibawah 
about us maka pada 
field ini dipilih page 
about us 

Pengaturan field ini 
akan berpengaruh 
pada URL



scdc website manual 
website content manual ● scdc.binus.ac.id/* 

DIGITAL-MEDIA DEVELOPMENT ● BINUS UNIVERSITY

Website content
Membuat Konten Page / Post

Rich-Text Editor yang digunakan pada website scdc.binus.ac.id/* memiliki kemampuan layaknya teks 
editor yang biasa kita gunakan dengan toolbar seperti align left, right, center yang sudah familiar

Namun berikut akan dijabarkan beberapa cara penggunaan yang belum banyak diketahui banyak orang
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Website content
Membuat Konten Page / Post

Tombol enter pada rich-editor ini memiliki dua 
fungsi yaitu

Penggunaan tombol Enter

1. Membuat paragraf baru  
Menekan tombol enter saja akan membuat 
editor membuat paragraf baru

2. Membuat baris baru  
Menekan tombol enter bersama tombol shift 
akan membuat editor membuat baris baru.

PARAGRAF BARU

BARIS BARU
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Website content
Membuat Konten Page / Post

Membuat Bullet & Numbering dapat dilakukan 
dengan tombol               berikut beberapa 
karakteristik dari bullet & numbering pada web

Membuat Bullet & Numbering

1. Menekan enter akan membuat item baru

2. Menekan shift + enter akan membuat baris 
baru dalam satu item 

3. Menekan tombol         akan menurukan 
kedalaman level item     

4. Menekan tombol         akan menaikan 
kedalam level item 
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Website content
Membuat Konten Page / Post

Hyperlink adalah suatu teks yang apabila ditekan 
akan membuat pengunjung dialihkan ke URL yang 
kita masukan.
Membuat Hyperlink dapat menggunakan tombol 
dan menghapus Hyperlink dapat menggunakan 
tombol
Terdapat dua cara membuat Hyperlink yaitu :

Hyperlink

1. Block kata / kalimat lalu tekan tombol 
Hyperlink kemudian isikan URL pada kotak 
dialog Hyperlink yang muncul.

2. Tekan tombol Hyperlink lalu isikan URL & Link 
Text di pada kotak dialog Hyperlink yang 
muncul. 

URL Tujuan

Teks yang 
ditampilkan
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Website content
Membuat Konten Page / Post

Editor ini memungkinkan kita membuat tidak 
hanya jenis paragraph, namun juga jenis Heading 
atau baris pembuka paragraf yang terdiri dari 
heading 1 sampai dengan heading 6 

Heading & Paragraf
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Website content
Media Library

Media Library merupakan repository dimana seluruh file digital yang pernah kita 
upload akan muncul, disini kita dapat menambahkan file baru atau menghapus 
file yang sudah tidak diinginkan lagi
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Website content
Manajemen Event

Website organisasi dibawah scdc.binus.ac.id 
mendukung sistem event yang terintegrasi 
dengan website http://event.binus.ac.id

Setiap event yang di publish dan mendapat 
persetujuan oleh SCDC / SADC maka akan 
secara otomatis muncul di http://event.binus.ac.id

Untuk mengelola & menambahkan event dapat 
dengan langkah berikut

1. Sorot item content pada control bar 
2. Pilih event 
3. Akan ditampilkan halaman today 

event dan calendar 
4. Untuk membuat event baru dapat 

menekan tombol 
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Website 
content

Membuat Event

NAMA EVENT

WAKTU MULAI

WAKTU SELESAI

LOKASI EVENT

PEMBICARA 
EVENT

DESKRIPSI 
EVENT

JENIS EVENT

GAMBAR EVENTResolusi gambar 
960px X 480px

WAKTU EVENT (UNTUK MULTI DAYS)
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Website content
Sukses membuat event

Untuk menjaga kualitas dari event yang dimasukan maka setiap event yang di publish 
maupun yang di edit oleh administrator organisasi akan melalui proses validasi oleh 

staff SCDC / SADC.
Untuk event yang di edit walaupun sebelumnya sudah divalidasi maka akan diajukan 

kembali di proses validasi
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Website content
Gallery
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Website content
Manajemen Album Gallery

Langkah-langkah untuk mengelola album gallery adalah sebagai berikut

1. Sorot item content pada control bar 
2. Pilih gallery 
3. Akan ditampilkan halaman archive seluruh gallery 

yang kita miliki

• Tekan tombol “Add New” untuk 
membuat album gallery baru 

• Tekan tombol “Trash” untuk 
menghapus album gallery, album 
gallery akan masuk kedalam tab Trash 

• Tekan tombol “View” untuk melihat 
album gallery di website 

• Tembal tombol “Edit” untuk 
melakukan editing terhadap album 
gallery
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Website 
content

Membuat Album Gallery

JUDUL ALBUM 
GALLERY

GAMBAR SAMPUL 
ALBUM

Ukuran disarankan 
960 px X 480px

ISI ALBUM GALLERY



scdc website manual 
website menu manual ● scdc.binus.ac.id/* 

DIGITAL-MEDIA DEVELOPMENT ● BINUS UNIVERSITY

website menu

Website Menu 
Pada website ini, menu dari sebuah website adalah hasil pengaturan dari administrator sehingga 
urutan dan isinya dapat diatur tanpa harus melakukan perubahan pada code website. Disediakan 
dua Menu Location untuk menampung kebutuhan menu dari website

TOP MENU

SMALL MENU

Top Menu
top menu merupakan menu yang lebih besar 
dan dapat memiliki hierarki hingga 4 
kedalaman

Small Menu
small menu merupakan menu lebih kecil yang 
tidak memiliki hierarki

Menu Location
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website menu

Pengaturan menu 
Menu dapat diatur dengan menggunakan fitur Live-Edit pada control bar. setelah button kuning 
pengaturan muncul lalu pilih menu yang akan dilakukan pengaturan

Pengaturan menu
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website menu
Pengaturan menu

WEBSITE PAGES

WEBSITE POST

WEBSITE COMMITEE

CREATE CUSTOM LINK

KATEGORI POST

MENU WEBSITE

- Setiap item akan 
menghasilkan menu yang 
apabila di klik akan membuat 
pengunjung berpindah ke 
tautan item tersebut 

- Reposisi letak item dengan 
cara drag 

- Item menjorok menunjukan 
sub-item dari item diatasnya 
(hirarki website) 

- Kedalaman maksimal adalah 4 
kedalaman 

- Pergunakan Item tipe “Custom 
Link” dengan URL 
“#” (hashtag) untuk membuat 
menu item mati (item yang 
hanya berguna sebagai 
kontainer)
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committee
Komite Organisasi

Objek Committee digunakan untuk menunjukan 
anggota / pejabat dari organisasi.

Ditampilkan pada halaman Home & terdapat 
sebuah halaman archive dengan alamat http://
scdc.binus.ac.id/dmd/committee/

Pengelolaan komite dapat dilakukan sebagai 
berikut

1. Sorot item content pada control bar 
2. Pilih committee 
3. Akan ditampilkan halaman archive 

berisi seluruh komite yang pernah 
dimasukan 
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Terdapat 2 tempat pada website daftar anggota / 
pejabat organisasi dimunculkan.

1. Pada halaman home 
Disini tidak semua anggota / pejabat otomatis 
muncul, administrator harus melakukan 
pengaturan anggota / pejabat yang muncul 
disini beserta urutannya.  
Pengaturan dilakukan dengan menggunakan 
fitur Live-Edit

2. Pada halaman archive commiittee 
Disini seluruh anggota / pejabat organisasi 
akan dimunculkan dan penyusunan 
berdasarkan nama anggota

committee
Komite Organisasi
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COmmittee
Membuat Committee

NAMA ANGGOTA

BIOGRAFI ANGGOTA

INFORMASI ANGGOTA

FOTO ANGGOTA
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Live-edit

Live-Edit adalah fitur yang mempermudah administrator untuk 
melakukan perubahan 

pada website yang ia kelola.



scdc website manual 
Live edit manual ● scdc.binus.ac.id/* 

DIGITAL-MEDIA DEVELOPMENT ● BINUS UNIVERSITY

Dengan menekan tombol 
Live Edit pada control bar 

maka akan memunculkan 
berbagai tombol orange 
yang menandakan elemen 
website tersebut dapat 
langsung dilakukan 
modifikasi
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slideshow

Slideshow adalah rangkaian 5 gambar besar yang terletak pada bagian atas halaman 
home website
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slideshow

Pada dasarnya slideshow adalah kumpulan post biasa yang dimasukan kedalam kategori 
slideshow / featured

apabila slideshow di klik maka visitor akan diarahkan ke halaman konten dari post 
tersebut
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slideshow

Penambahan & Edit slideshow dapat menggunakan fitur Live-Edit yang akan 
memunculkan tombol-tombol untuk melakukan berbagai tindakan
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slideshow
Membuat Slideshow

JUDUL SLIDE

ISI SLIDE

KONTROL KOMENTAR

GAMBAR SLIDE

JENIS SLIDE

TOGGLE SLIDE CLICK

TOGGLE SLIDE 
CAPTION

Resolusi gambar 
960PX x 480px

Jika dicentang maka 
slide tidak dapat di 
klik, berguna apabila 
slide yang kita 
pasang hanya ingin 
menampilkan image

- Image Slide  
Slide menggunakan feature image 
gambar yang ditampilkan 

- Video Slide  
Slide menggunakan Youtube video 
dan dapat di play 

- Web URL Slide  
Slide menggunakan featured image 
sebagai gambar yang ditampilkan, 
perbedaannya ketika di klik akan 
menuju ke URL yang dimasukan

KATEGORI SLIDE Secara otomatis 
akan memasangkan 
kategori slideshow / 
featured saat save. 

Dapat digunakan 
apabila ingin 
membuat post 
muncul di kategori 
lain
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sistem komentar

1. Visitor website dapat berinteraksi melalui 
komentar di post / page 

2. Sebuah komentar tidak akan langsung muncul 
pada website, adalah tugas dari administrator 
untuk melakukan validasi komentar-komentar 
yang masuk 

3. User yang sudah memiliki komentar yang 
berstatus approve dapat melakukan komentar 
selanjutnya tanpa validasi kembali

Peraturan komentar pengunjung
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sistem komentar
Manajemen Komentar

Langkah-langkah untuk mengelola 
komentar adalah sebagai berikut

1. Sorot item dashboard pada control 
bar 

2. Pilih tab “Pending Comments” 
3. Akan ditampilkan halaman archive 

berisi seluruh komentar yang ada 
pada website

• Tekan tombol “Unapprove / Approve” untuk 
validasi komentar 

• Tekan tombol “Reply” untuk membalas komentar 

• Tekan tombol “Edit / Quick Edit” untuk melakukan 
editing terhadap komentar 

• Tekan tombol “Spam” untuk menandai komentar 
sebagai spam 

• Tekan tombol “Trash” untuk menghapus komentar
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